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OA 办公系统简易操作说明 

一、个人事务类 

1、概述 

个人事务主要包括电子邮件、日程安排、通知公告查看、工作日志、个人文

件柜等功能模块。 

 

2、电子邮件 

可以实现 OA 内部人员的电子邮件发送和外部邮箱绑定收发外部邮件。 

 

3、消息管理 

可以查询收到的历史事务提醒等消息。 

选择收件人员 

上传附件 
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4、公告通知 

可以查看学院发布的公告通知、通报等相关信息。 

 
5、新闻 

可以查看学校发布的相关新闻信息。 

 

6、日程安排 

把自己的日程安排可以录入进来，到时会有事务提醒，这样就不会遗忘。 
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7、工作日志 

可以写工作相关日志给领导或同事查看，也可以写个人日志，仅自己能查看。 

 

8、个人文件柜 

可存放个人及工作相关文件，也可分享至相关人员查看阅读。 
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9、控制面板 

完善个人信息和一些基本设置，账号安全，如修改密码等。 
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二、流程审批 

1、概述 

主要处理收发文、日常审批流程等。可以申请流程、查询流程进度、不方便

办理时委托他人办理等。 

 

2、新建工作 

如果要发起一个流程，先点击新建工作、然后可以根据左边的类型快速选择

需要申请的流程。当鼠标移动到流程名称上方时，右边会出现快速新建按钮。如

下图： 
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然后进入到表单填写界面，填写相应的内容，灰色区域是非本步骤填写的字

段、无法填写，左侧可以查看流程设计图。 

 

 

填写完成后点击下方转交下一步，按照流程设计图的设计转给相应的人员进

行审核，这样此步骤就算完成，等相关人员审核。 

后续相关审核时如果不同意可以点击下方退回按钮，退给相应人员，也可以

增加会签人来一起处理此事。 
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领导会签时，在下方会签意见区写明会签意见，单击【保存】按钮后系统自

动将领导的会签意见和签字调取到表单中。然后转至校长签发，校长直接在表单

中签发处签发意见即可。 

 

3、我的工作 

在这里我们能看见自己的待办工作和已经办理完成的工作，在待办工作中显

示的就是当前需要你办理的工作，当办理完成后才不会在此处显示。 

 

4、工作查询 

可以查询到所有涉及到自己办理过的流程进度。可以按照流程名称、流水号、

工作名称等等条件来进行筛选查询。 
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5、工作委托 

当经办人被外派工作或者请了一定的假期，这样在工作的事务可以委托给他

人来代为处理，可以指定委托的流程和时间范围。 

 

 

三、档案管理 

详见：http://support.tongda2000.com/kb10101030/ 

四、行政办公 

1、概述 

公告通知主要实现单位内部公共告示的作用，是单位内部不可缺少的信息发

布与共享的功能。 

2、发布公告通知 

有“公告通知管理”菜单权限，在行政办公->公告通知管理中，点击“新建

公告”可以发布公告信息。如图所示： 

http://support.tongda2000.com/kb10101030/
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1）公告通知提供“普通格式”、“MHT 格式”和超级链接三种格式的公告发

布，MHT 格式和超级链接无需输入，只要在附件区上传“.mht”格式的文件或

输入网络链接即可。 

2）发布公告通知时，系统管理员的账号可根据选择的公告类型是否需要审

批进行发布。在系统管理->行政办公设置->公告通知设置中可以设置公告通知审

批类型、最大置顶时间、审批等，如图所示： 

 



第10页 
 

a.发布时需要审批，如图所示： 

 

b.直接发布，如图所示： 
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3、公告管理 

行政办公->公告通知管理的“公告管理”功能，主要是对发布的公告进行修

改、删除、终止等操作。 

1）公告需要审批的情况下： 

a、公告已经提交审批或审批通过的，发布者不可以删除或修改，审批人可以终

止发布或删除； 

b、公告未提交审核，发布者可以删除或修改。 

2）公告不需要审批的情况下： 

a.如果系统管理->行政办公->公告通知设置中"公告发布后可删除或者修改"的开

关勾选，已经发布的，发布者可以删除或修改； 

b.如果系统管理->行政办公->公告通知设置中"公告发布后可删除或者修改"的开

关未勾选，已经发布的，发布者不可以删除或修改。 

3）公告的管理权限： 

管理范围为本部门（或指定部门）的用户，在公告管理模块，可以管理本部门(或
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指定部门)的公告， 管理范围为全体的用户，在公告管理模块，可以管理全部公

告，但删除或修改权限与发布者相同。 任何情况下，OA 管理员可以删除或修改

所有公告。  

注：不需审批的公告，任何时候发布人和有管理权限的用户都可以终止公告。 需

要审批的公告，已经提交审批或者审批通过，发布人和审批人都不能删除、修改、

终止公告。 

 

4、公告通知审批 

若发布的公告需要审批，则审批人在行政办公->公告通知审批中，可以看到

待审批的公告和已审批的公告，还可以通过点击“查阅情况”查看发布公告以后

用户的查阅情况并通过事务提醒的方法提醒未查阅的人员，如果经过修改重新发

布的公告则清空查阅情，如图所示： 

 

http://support.tongda2000.com/kb10101013/images/11c.png
http://support.tongda2000.com/kb10101013/images/14b.png
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5、公告通知的查询、导出 

在行政办公->公告通知管理中的公告查询中，可以通过按照自己设置的条件

进行公告通知的查询，并将符合条件的公告进行删除、导出。如图所示： 

 

6、查看公告通知 

1）在个人事务->公告通知 菜单下可以查看自己有权限的查看的公告，只能

查看生效状态的公告，如图所示： 

http://support.tongda2000.com/kb10101013/images/15b.png
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2）可以通过按照自己设置的条件进行公告通知的查询，如图所示： 

 

五、运行终端 

1、电脑 

在 IE 浏览器地址栏中输入：http://222.179.135.110 

2、手机 

1）下载客户端程序 

网址：http://www.tongda2000.com/download/2017.php 

http://www.tongda2000.com/download/2017.php
http://support.tongda2000.com/kb10101013/images/17b.png
http://support.tongda2000.com/kb10101013/images/18b.png
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扫描网页右下方二维码，然后选择用浏览器打开链接，下载 OA 移动终端。 

2）安装。 

待安装完成后，手机上就会出现“通达 OA 精灵”APP。 

3）使用。 

打开手机中“通达 OA 精灵”APP，设置登录用户名和密码，网络地址设置

为 222.179.135.110，即可登录成功。手机版主界面如下图所示。 

 

 

3、即时通讯（通达精灵） 

类似 QQ 程序，安装运行后可实时动态接收所有信息。 

下载地址：https://cdndown.tongda2000.com/oa/2017/ispirit2017.exe 

https://cdndown.tongda2000.com/oa/2017/ispirit2017.exe

